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Offres de stage 
 

Type de document   Guide utilisateurs1 
Rôle cible Coordonnateur receveur et responsable de 

gestion des stages 
Secteur/domaine/programme Milieux de stage 
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Processus de création des offres de stage 
 

 2 3 4 5 

OFFRES DE STAGE INTÉRÊTS ET 
ASSIGNATIONS 

DOCUMENTS REQUIS DÉBUT DES STAGES ET 
ÉVALUATIONS 

FIN DES STAGES ET 
PAIEMENT 

Saisie 
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Les requis pour créer une offre de stage 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Créer un contact de coordonnateur receveur et/ou un contact 
de destination 

 
 Pour rendre disponible les services et les destinations des milieux dans le menu des offres, il faut identifier les 

contacts qui y sont associés. 

 
Accueil > Milieux 

 

 
 
          Si le milieu recherché n'existe pas, il faut effectuer une demande de création de milieu en cliquant sur le point 
d'interrogation MedSIS en haut à droite de l'écran.  
 

 
 
 Pour rendre disponible le service dans l'offre, il faut créer le contact du coordonnateur receveur en indiquant 

obligatoirement les champs suivants : 
o Prénom; Nom; Titre d’emploi; Département hospitalier 
o Service/division; Courriel; Programme 
o Type de contact : coordonnateur receveur 

 

Rechercher le milieu désiré en tapant un mot-clé contenu dans le nom du milieu 
1 

Cliquer sur le nom du milieu 
2 

Naviguer au bas de la page jusqu’aux contacts, puis cliquer sur ajouter 

3 

Pour créer une offre de stage, vous aurez besoin : 
 

 Des informations de la personne identifiée comme coordonnateur receveur  
(Prénom, Nom, Courriel, Titre d’emploi, Département hospitalier et Service/division) 
 

 Des informations de la personne identifiée comme contact de destination  
(Prénom, Nom, Courriel, Titre d’emploi, Département hospitalier et Service/division) 
 

 Des informations d’une ou de plusieurs personnes qui superviseront le stage  
(Prénom, Nom, Courriel, Titre d’emploi, Ordre professionnel et Numéro d’ordre) 
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 Pour rendre disponible la destination dans l'offre, il faut créer le contact du contact de destination en indiquant 
obligatoirement les champs suivants : 

o Prénom; Nom; Titre d’emploi; Département hospitalier 
o Service/division; Salle/local/destination; Courriel; Programme 
o Type de contact : contact de destination 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Créer un superviseur de stage 
 
Accueil > Superviseurs 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Pour faire une demande de création de compte-invité MedSIS pour un superviseur (authentification),  

cliquez sur le point d'interrogation MedSIS en haut à droite de l'écran et remplissez les champs.  
 

 Toutes les communications automatisées de MedSIS (confirmations de stage, invitations à remplir une 
évaluation, etc.) seront acheminées au courriel indiqué. 

 
 

 

Remplir les champs obligatoires puis cliquer sur enregistrer 

4 

Commencer par faire une recherche (nom, prénom, 
courriel) afin d'éviter de recréer un superviseur existant. 
 

Si le superviseur n’existe pas, 
ajouter un nouveau superviseur. 

2 

1 

6 

Saisir les champs obligatoires 
Nom, prénom, titre, courriel. 3 Saisir le numéro de permis de l'ordre. 

5 

Sélectionner l'ordre professionnel. 
4 
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 Pour que le profil du superviseur soit complet, il faut également spécifier la désignation universitaire (onglet 
Nominations), ainsi que son milieu (onglet Lieu d’enseignement)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

7 

8 

10 

Sélectionner le type de nomination et le 

département universitaire (sciences infirmières). 

9 

11 

12 

Sélectionner le type de lieu d’enseignement,  

le lieu d’enseignement (milieu) ainsi que le 
département (sciences infirmières). 

13 

Cliquer sur l’onglet Nominations 

Cliquer sur Ajouter 

Cliquer sur Enregistrer 

Cliquer sur l’onglet Lieu d’enseignement 

Cliquer sur Ajouter 

Cliquer sur Enregistrer 

14 
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Créer une offre de stage 
 
Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages 

 

Écran d’accueil des offres de stage 
 
 

  

Statuts disponibles pour les programmes et milieux 
 

Statut UdeM Milieux Commentaires 

Report an passé   Le responsable de programme reporte des offres de l’année précédente. 

En cours   L'offre est en cours de création et doit encore être complétée par le milieu. 

Complétée   L'offre de stage est complétée (l'UdeM doit ensuite la valider). 

À réviser par UdeM   L'UdeM souhaite réviser une offre soumise par un milieu. 

Partielle (public)  
 L'offre soumise est incomplète mais cependant rendue disponible aux 

étudiants. 

Confirmée (privé)  
 Le responsable de programme ne souhaite pas divulguer une offre aux 

étudiants mais a besoin de la capacité pour l’assignation. 

Confirmée (public)   L'offre est validée par le milieu et l'UdeM et divulguée aux étudiants. 

Non disponible   Aucune offre ou aucune capacité n'est disponible. 
 

1 3 

4 

Au besoin, sélectionner plusieurs années 
académiques à la fois. 

* * 

* 

* La valeur par défaut de ces 3 filtres 
est --Sélectionner-- La recherche 
portera donc sur toutes les valeurs. 
Modifier au besoin le contenu des 
filtres pour préciser votre recherche. 

Choisir l'élément sur lequel 
les offres seront triées. 

Au besoin, sélectionner 
plusieurs statuts à la fois. 

Cliquer pour afficher plus de filtres. 

ATTENTION, si plusieurs années sont sélectionnées, le fait 
d'ajouter une offre de stage générera un message d'erreur :  
 

 

2 
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Saisir une offre de stage 
 

 

  

L'accès à certains statuts est limité en fonction du rôle utilisateur dans MedSIS. 

1 

2 

Saisir le nombre de places disponibles. 

 

3 

Les périodes dans ce filtre dépendent de la valeur du filtre "Stage". 
4 

5 

Saisir au besoin (Zone de texte). 

 

Saisir les trois 1ères lettres du milieu. 
6 

Saisir le nom de famille du superviseur. 
10 

Saisir le collaborateur (si applicable). 
11 

Ajouter un collaborateur. 
Supprimer un collaborateur. 

Centre ambulatoire, CLSC, Hôpital, etc. 

 

7 

Sélectionner le service du stage. 
8 

Sélectionner la destination du stage. 
9 

Sélectionner le type de supervision. 
12 
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Complément d'information 
 

Étape Champs concerné Complément d'information 

  
Statut Le statut de l’offre de stage doit obligatoirement être saisi lors du premier 

enregistrement. 

Une fois l’offre de stage créée, l’enregistrer et la mettre au statut « complétée ». 

 
Période de stage 

 
La période de stage doit obligatoirement être saisie lors du premier 
enregistrement. 

Ne pas modifier les dates de début et dates de fin sans en avoir discuté avec la 
direction du programme au préalable. 

 

 
Superviseur 

 
Effectuer la recherche en saisissant les premières lettres du nom de famille du 
superviseur de stage. 
 
L'adresse courriel et le département du superviseur sélectionné s'affichent 
automatiquement. Si le superviseur n’est pas présent dans la liste, le créer dans le 
module superviseur. 
 

S'assurer que l'adresse courriel est la bonne pour que le superviseur puisse 
recevoir les notifications confirmant le jumelage avec les étudiants en stage. 

 
   Il est donc important de mettre à jour les fiches des superviseurs. 

 

 
Xxxxxx * 

 
Les libellés suivis d'une étoile doivent logiquement être saisis. Attention, un 
message d’avertissement apparaîtra si un ou plusieurs de ces champs ne sont pas 
remplis. Néanmoins, cela n’empêchera pas la sauvegarde de l’offre. 
 

 

  

4 

10 

Pédiatrie, Adultes, Personnes âgées, etc. 

Anglais fonctionnel (si requis) 

14 

2 

13 
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Modifier une offre de stage 
Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Modifier le statut d'une offre 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Cliquer sur le numéro de l'offre. 
1 

Saisir les modifications. 

2 

3 

Création d'une nouvelle offre par duplication de l'offre affichée. 
 

Cliquer sur ce bouton AVANT de faire les modifications de 
cette nouvelle offre sinon elles seront perdues. 

 

Supprimer une offre.  
 
Attention, il n’est pas possible de 
restaurer une offre si elle a été supprimée 

 

Cliquer sur la ou les cases à cocher pour 
sélectionner le ou les offres de stages. 

1 

Sélectionner le nouveau statut à 
associer aux offres choisies. 

3 

2 

4 
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Imprimer / Exporter les offres de stage 
Accueil > Gestion de la capacité > Offres de stages 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Imprimer la 
liste des stages. 

 

 Exporter la liste 
des stages. 

 

OU 

1 

2 


